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Inleiding  
 
Beste collega’s, 
 
Vanaf de start van de tweede periode zijn de afdelingen HV onderbouw van de Rietlanden en BK 
bovenbouw van de SGL gestart met de pilot van itslearning. 
Voordat je begint aan itslearning is 1 ding duidelijk. Het is even wennen. 
Na jaren gewerkt te hebben met Magister en weten waar alles staat is het nu in eerste instantie 
weer even zoeken. Maar het mooie is dat itslearning ons zoveel meer opties biedt dan Magister. 
Daar waar het huiswerk van leerlingen met bijbehorende documenten op verschillende plekken 
gezocht of ingeleverd moest worden op Magister is dat nu allemaal op 1 plek. 
 
Itslearning biedt ons vanaf nu de mogelijkheid om alles in 1 overzicht helder te maken voor de 
leerlingen en voor onszelf. In grote lijnen hoef je de meeste dingen maar eenmalig in te vullen. 
Het enige wat je bij zal moeten houden is het gemaakte werk en eventuele ingevulde deadlines. 
 
Daar komen we gelijk bij de basis en de kern van het gebruik van itslearning. 
De leerlingen hebben allemaal een startpagina met hun zogeheten roostervakken in 1 overzicht.  
Dit houdt in dat itslearning voor de leerling de plek is van waaruit “de les” start. Elk vak heeft een 
eigen vaktegel. 
Om voor leerlingen eenduidig te kunnen werken met itslearning zijn een aantal afspraken nodig.  
 
Centraal in itslearning staat voor de leerling de PLANNER binnen het vak.  
Door het gebruik van de PLANNER met TAKEN en OPDRACHTEN over de tijd verdeeld weet de 
leerling wat van hem/haar verwacht wordt.  
De PLANNER neemt de rol van de studiewijzer binnen een vak of groep van vakken over. 
Op het moment dat je het 
te maken werk voor de 
lesweek aangeeft als taak 
(afvinkfunctie) of een 
opdracht (inleverfunctie) 
verschijnt dat als een pop-
up in de eerdergenoemde 
vaktegel van de leerling.  
 
 
 
Wanneer een leerling die 
taak/opdracht voltooid 
verdwijnt die pop-up uit het 
startscherm en weet een 
leerling dat hij al zijn werk 
heeft verricht voor die 
week. 
 
  
 
In deze handleiding staat beschreven hoe je een planner maakt, een opdracht/taak invoegt en 
hoe je het opgegeven werk vervolgens in de daarvoor bestemde roostervakken van de leerlingen 
zichtbaar maakt. Als wij gezamenlijk op deze manier gebruik gaan maken van itslearning wordt 
het voor ons allemaal, zowel de leerling, de ouders die thuis meekijken als voor onszelf, 
overzichtelijker om mee te werken. 
 
Als je vragen hebt over de inhoud van deze handleiding kan je altijd terecht bij een van de 
digicoaches/key-users. 
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1. Planner maken  
 
 

Stap 1 
 

Ga naar https://porteum.itslearning.com  
 
 

Stap 2 
 

Klik op vakken  

 
 

Stap 3 
 

Klik op ‘’alle vakken’’  
 

 
 
 

Stap 4 
 

Klik op ‘’meer vakken zoeken’’ 
 
En daarna op ‘’inschrijven 
voor vakken’’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

https://porteum.itslearning.com/
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Stap 5 
 

Typ in ‘’sjabloonvak’’ en 
selecteer vervolgens het 
sjabloonvak van jouw vak. 
 
 
 
En klik op  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Stap 6 Klik daarna bovenin je menu 
op ‘’vakken’’ en ga naar je 
sjabloonvak. 

 
 
 
 
 

Stap 7 Klik bovenin het menu op 
‘’planner’’ 
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Stap 8 
 

Klik op ‘’onderwerp 
toevoegen’’ en voeg een titel 
toe voor dat onderwerp.  
Bijvoorbeeld periode 1. 
 
Je ziet dan een 
onderwerpbalk verschijnen. 
Klik vervolgens op ‘’plan 
toevoegen’’. 

 
 
 

 
 

Stap 9 
 

Je ziet dan onderstaande balk verschijnen 
 

 
 

Plan  Geef het plan een titel. Bijvoorbeeld week 45 
 

Datum  Voeg de datum handmatig of automatisch in  
 

Leerdoelen  Voeg de leerdoelen toe via bronnen. Zie vanaf stap 9 hoe je dat 
doet. 
 

Beschrijving  Bij de beschrijving typ je de opdracht(en) / taken voor die week toe 
in tekst. 
 

Bronnen en 
activiteiten 

Bij de bronnen en activiteiten voeg je vervolgens eventuele bronnen 
in de vorm van documenten toe die horen bij de opdrachten die je 
geeft in de beschrijving. 
 
De simpelste manier voor de beginners is het te laten bij taken en 
opdrachten. 
 
Taken = mogelijkheid in Itslearning tot afvinken van een taak, zoals 
bijvoorbeeld opdrachten uit een werkboek of methode. 
 
Opdrachten = mogelijkheid tot inleveren van digitale bestanden. 
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Stap 10 
 

Leerdoelen toevoegen doe je 
door te klikken op ‘’meer’’ in 
de menubalk bovenaan je 
scherm.  
En vervolgens op instellingen. 
 
Dan zie je daarna 
onderstaand scherm. Klik op 
‘’leerdoelen’’. Je kan ze dan 
handmatig invoeren als je 
zelfbedachte leerdoelen hebt 
of je maakt gebruik van de al 
ingevoerde leerdoelen van de 
SLO. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stap 11 
 

Tot slot ga je terug naar het 
echte vak, het zogeheten 
roostervak. Dat is ook wat de 
leerlingen zien.  
Het werk maak je in je 
sjabloonvak wat je vervolgens 
stempelt naar het roostervak.  
Terug naar je roostervak doe 
je door te klikken op vakken 
en te kiezen voor het vak wat 
in je rooster staat. 
 
BELANGRIJK! 
Als je opdrachten of taken 
toevoegt, zie volgende 
hoofdstuk, dan voeg je 
eventuele deadlines toe in het 
roostervak. Dus de juiste 
volgorde is: 
 
1. Planner maken in je 

sjabloonvak 
2. Opdrachten/taken 

toevoegen in je 
sjabloonvak 

3. STEMPELEN naar de 
roostervakken. 

4. Eventuele deadlines voor 
opdrachten/taken 
toevoegen in je 
ROOSTERVAK. 
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2. Een taak of een opdracht invoegen 
 

Stap 1 
 

Een taak of een opdracht 
invoegen. 
 
Klik op toevoegen aan de 
rechterkant bij de bronnen en 
de activiteiten. Dan zie je dit 
scherm verschijnen. 
 
Afhankelijk van wat je wil 
toevoegen klik je op opdracht 
of taak. 
 
 

 
 

 

 

 

2.1. Een opdracht invoegen 
 

Als je kiest voor een opdracht invoegen 
krijg je dit scherm te zien. Je voegt een 
titel in, eventuele toelichting en 
eventuele bestanden die nodig zijn bij 
het uitvoeren van de opdracht. 
 
Let op! Bij het aanmaken van de 
opdracht kan je slechts 1 bestand 
toevoegen. Als je de opdracht hebt 
ingevoegd en je kiest voor bewerken 
kan je eventueel nog meer bestanden 
toevoegen mocht dat nodig zijn bij de 
betreffende opdracht.  
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Aan de zijkant van het invoegscherm 
zie je dit menu. Je kan hier kiezen voor 
verschillende opties. 
 
BELANGRIJK 
Als je kiest voor een deadline en het 
vinkje huiswerk aan zet, dan verschijnt 
de opdracht ook als pop-up in het 
startmenu van de leerling als een 
opdracht die hij/zij nog moet volbrengen 
zoals hieronder in figuur 1 
weergegeven. Dat is dus heel handig 
en overzichtelijk voor de leerling. 
 
In figuur 2 zie je het voorbeeld wat er 
gebeurt als de leerling de opdracht 
inlevert. 
 

 
Figuur 1 

 

 
Figuur 2 
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Zodra de leerling de opdracht inlevert 
krijg jij als docent ook een melding in 
jouw vaktegel dat je een taak hebt 
ontvangen die je mogelijk moet 
nakijken. 
 

 
 

 

 

 

2.2. Een taak invoegen 
 

Als je kiest voor een taak invoegen krijg 
je dit scherm te zien. Je voegt een titel 
in, een eventuele toelichting en 
eventuele bestanden die bij de taak 
horen. 
 
Een taak zouden bijvoorbeeld 
opdrachten uit een werkboek of 
methode kunnen zijn. 
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Verder vink je aan ‘’actief’’ → JA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Deelnemers toestaan de om voltooiing 
in te stellen is afhankelijk van jij wil. 
Als je die aan vinkt kunnen leerlingen 
zelf de pop-up laten verdwijnen en 
zonder jouw controle de taak 
‘’voltooien’’ terwijl ze dat misschien niet 
gedaan hebben. Dit hangt af van jouw 
werkwijze met de leerlingen. 
 
Als je die optie uit vinkt heb jij de taak 
om het af te vinken zodra de taak 
voldaan is. Zie uitleg hieronder. 
 

 

De taak voltooien van de leerling. In 
tegenstelling tot de opdracht verdwijnt 
de pop-up van de taak niet zomaar uit 
de vaktegel van de leerling. 
Daarvoor moet jij die afvinken. 
 
Dat doe je als volgt: 

➢ Klik in je planner op de taak. 
 

➢ Dan zie je een overzicht van de 
leerlingen met daarachter 
ja/nee. 

 
➢ Als de taak voldaan is klik je op 

JA en anders laat je hem op 
NEE staan. 

 
➢ Je kan eventueel ook nog 

opmerkingen over de taak 
toevoegen. 
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3. Sjabloonvak stempelen 
 

Algemene uitleg over het sjabloonvak en stempelen 
 

➢ Het sjabloonvak is vanaf nu het vak waarin je in 1x al je werk zet. Vanuit hier ga je jouw werk 
‘’stempelen’’ zoals dat heet in Itslearning. Stempelen is in dit geval een ander woord voor 
kopiëren. 

 
➢ Het sjabloonvak is bedoeld voor de lange termijn waarin je jouw vak vormgeeft qua materiaal. 

 
➢ Je kopieert vervolgens jouw lesplannen naar de verschillende klassen die jij lesgeeft zodat zij 

het materiaal kunnen zien. Het zogeheten roostervak.  
 

➢ Het idee van dat ‘’stempelen’’ is dat het sjabloonvak gestempeld wordt als deze ‘klaar’ is.  
 

➢ Aanpassingen worden daarna gedaan in het gestempelde ‘roostervak’. 
Voeg je nieuwe documenten toe in het sjabloonvak en stempel je deze opnieuw, zal het 
nieuwe document niet zichtbaar zijn in (de al eerder gestempelde) planner. Het document 
wordt echter wel gekopieerd naar de Bronnen van het roostervak. Van daaruit kan het 
document alsnog worden toegevoegd aan de planner. 
 

➢ Eventuele deadlines aan taken of opdrachten voeg je niet toe in het sjabloonvak. Wanneer je 
een taak of opdracht kopieert (van sjabloon naar roostervak, maar ook binnen een vak) wordt 
de deadline nooit mee gekopieerd. Het uitgangspunt is dat een nieuwe taak ook een nieuwe 
deadline zal moeten krijgen. 

 

 

Stap 1 
 

Om de planner te 
kunnen stempelen naar 
het roostervak (wat de 
leerlingen ook zien) ga 
je naar ‘’meer’’ bovenin 
je menubalk en klik je op 
‘’instellingen’’. 
 
 

 

Stap 2 
 

Vervolgens klik je op 
‘’eigenschappen en 
functies van het vak’’ 
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Stap 3 
 

Daarna klik je op de 3 puntjes rechtsbovenin en vervolgens op ‘’sjabloon toepassen’’. 
 

 
 
 

Stap 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Daarna klik je onder ‘’sjabloon toepassen’’ op een van de twee opties. Dat is afhankelijk of je dit 
sjabloon al eerder hebt gestempeld of niet. Als dat wel het geval is staat jouw vak er 
waarschijnlijk al. Zo niet kan je die toevoegen door op het 2e bolletje ‘’naar geselecteerde 
vakken’’ te klikken. Je krijgt dan een overzicht van de opties en klikt de juiste aan. 
 
Belangrijk 
Het vinkje ‘’datums wissen’’ onderaan de pagina vink je UIT. Dit om te voorkomen dat de reeds 
ingevoerde datums overgeschreven worden.  
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Stap 5 Tot slot klik je op ‘’sjabloon toepassen’’ en wordt je sjabloon toegepast op de door jouw 
aangegeven roostervakken. Dit kunnen er meer dan 1 zijn, afhankelijk van wat je hebt 
aangegeven. 
Als jij bijvoorbeeld dezelfde planner gebruikt voor meerdere klassen kan je naar meerdere 
klassen tegelijk stempelen. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 


